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ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ

КРАСНОКАМСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

КРАСНОКАМСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПЕРМСКОГО КРАЯ

11.05.2017






           №  483
Об утверждении Административного                                                 _

регламента по предоставлению
муниципальной  ус​лу​ги 
«Предоставление жилых

помещений специализированного

жилищного фонда»
В соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральным законом от 27 июля  2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Решением Думы Краснокамского городского поселения от 23 марта 2017 г. № 20 «Об утверждении Положения о порядке предоставления служебных жилых помещений специализированного жилищного фонда Краснокамского городского поселения», Решением Думы Краснокамского городского поселения от 23 марта 2017 г. № 21 «Об утверждении Положения о порядке предоставления специализированных жилых помещений маневренного фонда Краснокамского городского поселения»
Администрация постановляет:
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент по              пре​дос​тавле​нию муниципальной  ус​лу​ги  «Предоставление жилых помещений специализированного жилищного фонда» согласно приложению. 
2. Признать утратившим силу постановление администрации Краснокамского городского поселения от 31 октября 2012 г. № 731 «Об утверждении Административного регламента отдела по социальным вопросам администрации Краснокамского городского поселения по            пре​дос​тавле​нию муниципальной ус​лу​ги  «Предоставление жилых помещений из специализированного жилищного фонда».
         3. Опубликовать постановление в Официальном бюллетене органов местного самоуправления муниципального образования Краснокамское городское поселение и разместить на официальном сайте администрации Краснокамского городского поселения www.krasnokamsk.ru.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на Комитет имущественных отношений и землепользования администрации Краснокамского городского поселения (А.В. Лебедев).
Глава Краснокамского городского

поселения – глава администрации 

Краснокамского городского поселения                              Ю.А. Потапова                        

	
	Приложение к постановлению администрации

Краснокамского городского поселения

от_11.05.2017_№_483__________




Административный регламент 
по предоставлению муниципальной  ус​лу​ги  «Предоставление  жилых помещений специализированного жилищного фонда»

I. Об​щие по​ложе​ния предоставления муниципальной услуги

1.1. Ад​ми​нис​тра​тив​ный рег​ла​мент по пре​дос​тавле​нию муниципальной ус​лу​ги «Предоставление жилых помещений специализированного жилищного фонда» (да​лее – Ад​ми​нис​тра​тив​ный рег​ла​мент) раз​ра​ботан в     це​лях по​выше​ния ка​чес​тва ис​полне​ния, дос​тупнос​ти ре​зуль​та​тов                пре​дос​тавле​ния муниципальной  ус​лу​ги, оп​ре​деля​ет порядок и                   пос​ле​дова​тель​ность дей​ствий (ад​ми​нис​тра​тив​ные про​цеду​ры) предоставления жилых помещений специализированного жилищного фонда Краснокамского городского поселения. 

1.2. Предметом регулирования настоящего Административного регламента является порядок предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений специализированного жилищного фонда» (далее  – Муниципальная услуга).

 В рамках настоящего Административного регламента регламентируется порядок предоставления жилых помещений специализированного жилищного фонда, относящихся к категориям: 

- служебных жилых помещений; 

- жилых помещений маневренного фонда.

1.3. Предоставление Муниципальной услуги осуществляется Комитетом имущественных отношений и землепользования администрации Краснокамского городского поселения (далее – Комитет). Выполнение административных процедур осуществляется специалистом отдела имущественных отношений Комитета имущественных отношений и землепользования администрации Краснокамского городского поселения (далее - специалист Комитета).
1.4.  Муниципальная услуга предоставляется гражданам, состоящим в администрации Краснокамского городского поселения на учете в качестве нуждающихся в получении жилого помещения маневренного фонда либо в получении служебного жилого помещения.
  1.5. Получателями Муниципальной услуги  по предоставлению служебных жилых помещений являются:

- граждане в связи с избранием на выборные должности в орган местного самоуправления;

- граждане в связи с прохождением службы в органе местного самоуправления;

- граждане в связи с характером их трудовых отношений с органом местного самоуправления, муниципальным унитарным предприятием или муниципальным учреждением (далее – Заявители).
1.6. Получателями Муниципальной услуги по предоставлению жилых помещений маневренного фонда для временного проживания являются:

- граждане в связи с капитальным ремонтом или реконструкцией дома, если они занимают жилые помещения в доме по договору социального найма;

- граждане, утратившие жилые помещения в результате обращения взыскания на эти жилые помещения, которые были приобретены за счет кредита банка или иной кредитной организации либо средств целевого займа, предоставленного юридическим лицом на приобретение жилого помещения, и заложены в обеспечение возврата кредита или целевого займа, если на момент обращения взыскания такие жилые помещения являются для них единственными;

- граждане, у которых единственные жилые помещения стали непригодными для проживания в результате чрезвычайных обстоятельств;

-  иные граждане в случаях, предусмотренных законодательством (далее – Заявители).

От имени Заявителей при взаимодействии с Комитетом могут выступать законные представители (в случае назначения опеки над Заявителем), либо уполномоченные представители (в случае представительства по нотариально удостоверенной доверенности).
1.7. Ответственным лицом за предоставление Муниципальной услуги является Председатель Комитета имущественных отношений и землепользования администрации Краснокамского городского поселения.

1.8. Получение Заявителями информации о предоставлении Муниципальной услуги осуществляется путем индивидуального и публичного информирования.

1.9. Ос​новны​ми тре​бова​ни​ями к ин​форми​рова​нию Заявителей о         по​ряд​ке пре​дос​тавле​ния Муниципальной  ус​лу​ги яв​ля​ют​ся:

- дос​то​вер​ность пре​дос​тавля​емой ин​форма​ции;

- чёт​кость из​ло​жения ин​форма​ции;

- пол​но​та пре​дос​тавле​ния ин​форма​ции;

- удобс​тво и дос​тупность по​луче​ния ин​форма​ции;

- опе​ратив​ность пре​дос​тавле​ния ин​форма​ции.
1.10. Публичное информирование осуществляется путем размещения информации о предоставлении Муниципальной услуги:

- в Официальном бюллетене органов местного самоуправления Муниципального образования Краснокамское городское поселение;
- в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
 - на официальном сайте администрации Краснокамского городского поселения - http://www.krasnokamsk.ru//.
1.11. Индивидуальное информирование проводится в форме устного информирования (лично, по телефону) и письменного информирования (почтой, электронной почтой).

1.12. Ин​ди​виду​аль​ное ус​тное ин​форми​рова​ние обес​пе​чива​ет​ся          спе​ци​алис​том Комитета лич​но и по те​лефо​ну.

1.13. Заявители могут об​ра​титься не​пос​редс​твен​но в Комитет по         ад​ре​су: г. Краснокамск Пермского края, ул. К. Либкнехта, 8, кабинет 19 или по те​лефо​ну (34273) 4-31-36. 
1.14. Гра​фик ра​боты Комитета: понедельник – четверг с 8-00 до 17-00, пятница с 8-00 до 16-00, перерыв с 12-00 до 13-00, приемные дни: вторник, четверг с 8-30 до 16-30, пе​рерыв с 12-00 до 13-00.
1.15. При ответе на телефонные звонки, специалист Комитета, сняв трубку, должен назвать свою фамилию, имя, отчество, занимаемую должность, предложить Заявителю представиться и изложить суть вопроса.

1.16. Специалист Комитета при общении с Заявителями (по телефону или лично) должен корректно и внимательно относиться к Заявителям, не унижая их чести и достоинства. Устное информирование о порядке оказания Муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

1.17. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце устного информирования о порядке оказания Муниципальной услуги специалист Комитета, осуществляющий информирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать).

1.18. Заявители могут обратиться за консультационной или организационной поддержкой лично к главе Краснокамского городского поселения - главе администрации Краснокамского городского поселения (далее - Глава поселения).

1.19. Сведения о ходе предоставления Муниципальной услуги представляются при устном и письменном обращении Заявителя. Заявителю представляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) Муниципальной услуги находится представленный им пакет документов.             

  II. Стан​дарт пре​дос​тавле​ния Муниципальной ус​лу​ги.                  На​име​нова​ние Муниципальной ус​лу​ги

2.1. На​име​нова​ние Муниципальной услуги: «Предоставление жилых помещений специализированного жилищного фонда».

2.2.  На​име​нова​ние ор​га​на, пре​дос​тавля​юще​го Муниципальную ус​лу​гу: Комитет имущественных отношений и землепользования администрации Краснокамского городского поселения. 

2.3. Результатом предоставления Муниципальной услуги является передача жилого помещения Заявителю на основании заключенного договора найма жилого помещения специализированного жилищного фонда Краснокамского городского поселения,  либо направление Заявителю мотивированного отказа в предоставлении Муниципальной услуги по предоставлению жилого помещения специализированного жилищного фонда.
2.4. Муниципальная ус​лу​га «Предоставление жилых помещений специализированного жилищного фонда»» пре​дос​тавля​ет​ся бес​плат​но.

2.5. Муниципальная услуга предоставляется в срок не позднее чем через 30 рабочих дней со дня регистрации в Комитете документов, указанных в пунктах: 2.9. (для служебных жилых помещений), 2.10. (для жилых помещений маневренного фонда).
2.6. Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении Муниципальной услуги, как и при получении результата предоставления Муниципальной услуги, не должен превышать 15 минут.

2.7. Срок регистрации запроса Заявителя в соответствующем журнале с приложением необходимых документов  - 1 день.

2.8. Предоставление Муниципальной услуги  осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Уставом Краснокамского городского поселения, утвержденным решением Думы Краснокамского городского поселения  от 01 декабря 2005 г. № 12;

- Решением Думы Краснокамского городского поселения от 23 марта 2017 г. № 20 «Об утверждении Положения о порядке предоставления служебных жилых помещений специализированного жилищного фонда Краснокамского городского поселения»;

-  Решением Думы Краснокамского городского поселения от 23 марта 2017 г. № 21 «Об утверждении Положения о порядке предоставления специализированных жилых помещений маневренного фонда Краснокамского городского поселения».
2.9. Для получения Муниципальной услуги по предоставлению  служебного жилого помещения Заявитель лично представляет в Комитет следующие документы:
- заявление о предоставлении служебного жилого помещения с указанием совместно проживающих с ним членов семьи согласно приложению 1;

- документы, удостоверяющие личность Заявителя и членов его семьи;
- документ, удостоверяющий
 права (полномочия) представителя, если с заявлением обращается представитель Заявителя;

- справку о совместно зарегистрированных лицах по месту жительства Заявителя и членов его семьи; 
- документ, подтверждающий право на получение служебного жилого помещения (копия трудовой книжки, заверенная по месту работы, трудовой договор, решение о назначении на должность);

- ходатайство руководителя структурного подразделения администрации Краснокамского городского поселения, муниципального унитарного предприятия или муниципального учреждения Краснокамского городского поселения;

- правоустанавливающий документ на жилое помещение, где Заявитель и члены его семьи зарегистрированы на момент подачи заявления;

- справки (иные документы) организаций технической инвентаризации, осуществляющих государственную регистрацию прав на недвижимое имущество до 1999 года, о наличии или отсутствии жилого помещения в собственности Заявителя и каждого из членов его семьи.
2.10. Для получения Муниципальной услуги по предоставлению жилого помещения маневренного фонда Заявитель лично представляет в Комитет  следующие документы:

- заявление о предоставлении жилого помещения маневренного фонда согласно приложению 2;

- документы, удостоверяющие личность Заявителя и членов его семьи;
- документ, удостоверяющий
 права (полномочия) представителя, если с заявлением обращается представитель Заявителя;

  - справку о совместно зарегистрированных лицах по месту жительства Заявителя и членов его семьи;

- справки (иные документы) организаций технической инвентаризации, осуществляющих государственную регистрацию прав на недвижимое имущество до 1999 года, о наличии или отсутствии жилого помещения в собственности Заявителя и каждого из членов его семьи;

- документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым Заявителем и членами его семьи (договор, ордер, решение о предоставлении жилого помещения, судебное решение);

- выписку из решения общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме в случае проведения капитального ремонта или реконструкции дома, в котором Заявитель занимает жилое помещение по договору социального найма;
- копию вступившего в законную силу решения суда, заверенную надлежащим образом, в случае утраты Заявителем единственного жилого помещения в результате обращения взыскания на него;
- документ, подтверждающий наличие чрезвычайных обстоятельств и копию акта обследования жилого помещения по форме, утвержденной Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 № 47, заверенную надлежащим образом в случае признания жилого помещения Заявителя непригодным для проживания;
Справки (иные документы) органов, осуществляющих государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, о наличии или отсутствии жилого помещения в собственности Заявителя и каждого из членов его семьи, запрашиваются специалистом Комитета в рамках межведомственного взаимодействия. 
Информация о нахождении Заявителя и членов его семьи на учете нуждающихся в получении служебного жилого помещения либо в получении жилого помещения маневренного фонда запрашивается специалистом Комитета в рамках внутриведомственного взаимодействия.
2.11. Документы, представленные Заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

- тексты документов написаны разборчиво, в документах нет подчисток, приписок, исправлений, не оговоренных в установленном законом порядке;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- документы соответствуют требованиям, установленным   законодательством РФ;

- документы представлены в подлинниках либо в копиях, заверенных в установленном законодательством РФ порядке. Копии документов, не заверенные в установленном законодательством РФ порядке, представляются Заявителем с предъявлением оригиналов. Специалист Комитета, ответственный за предоставление Муниципальной услуги, сверяет копии документов с подлинниками и заверяет их. Подлинники документов возвращаются Заявителю.

 2.12. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, является отказ Заявителя подписать согласие на обработку персональных данных по форме согласно приложению 3 к Административному регламенту.
2.13. Основанием для отказа в предоставлении Муниципальной услуги является:

- непредоставление документов, предусмотренных пунктами 2.9. (для служебных жилых помещений), 2.10. (для жилых помещений маневренного фонда);

-  несоответствие представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.11. настоящего Административного регламента;

- отсутствие свободных жилых помещений специализированного жилищного фонда Краснокамского городского поселения.

2.14. Отказ в предоставлении Муниципальной услуги не препятствует повторному обращению Заявителя за предоставлением Муниципальной услуги при устранении замечаний, послуживших основанием для отказа в предоставлении Муниципальной услуги. В случае отказа в предоставлении Муниципальной услуги по причине отсутствия свободных жилых помещений специализированного жилищного фонда Заявитель и члены его семьи продолжают находиться на учете в качестве нуждающихся. 
2.15. Запрещается требовать от Заявителя предоставления документов, а также осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения Муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации. Исключением является перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением Думы Краснокамского городского поселения от 30 мая 2012 г. № 39 «Об утверждении перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг администрацией Краснокамского городского поселения» и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг и определении размера платы за их оказание.
2.16. Для Заявителей должны быть обеспечены удобства с точки зрения пешеходной доступности от остановки общественного транспорта до помещения, в котором предоставляется муниципальная услуга (не более 15 минут пешком).

2.16.1. Вход в помещение должен обеспечивать свободный доступ Заявителей.

На здании рядом с входом должна быть размещена информационная табличка (вывеска), содержащая следующую информацию:


- наименование органа;


- место нахождения и юридический адрес.

Фасад здания должен быть оборудован осветительными приборами, позволяющими посетителям ознакомиться с информационными табличками.

2.16.2. На территории, прилегающей к месторасположению Комитета, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ Заявителей к парковочным местам является бесплатным. Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на каждой стоянке выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места), которые не должны занимать иные транспортные средства.

2.16.3. Под сектор ожидания очереди отводится просторное помещение. Сектор ожидания оборудуется столами и стульями для возможности оформления документов.

2.16.4. Для специалиста Комитета и Заявителя, находящегося на приеме, должны быть предусмотрены места для сидения и раскладки документов. Передача документов должна осуществляться без необходимости покидать место, как специалистом, так и Заявителем.


Рабочее место специалиста Комитета должно обеспечивать ему возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости.


Рабочее место специалиста Комитета должно быть оборудовано компьютером с возможностью доступа к информационной системе органа власти, принтером.


Рабочее место специалиста, обеспечивающего работу, должно быть оборудовано с учетом его информационной оснащенности.
2.16.5. Требования к помещению должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03». Помещения должны удовлетворять следующим требованиям: 


- помещение должно быть оборудовано противопожарной системой и средствами порошкового пожаротушения;


- помещения должны быть оборудованы системой охраны. 
2.17. Показатели доступности и качества Муниципальной услуги:


- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и действия (бездействие), принятые и осуществляемые при предоставлении Муниципальной услуги;


- соблюдение срока выдачи результата предоставления Муниципальной услуги;


- соблюдение сроков ожидания в очереди при подаче и получении документов;


- удовлетворенность Заявителей доступностью и качеством Муниципальной услуги не менее 90%;


-  размещение информации о порядке оказания Муниципальной услуги на официальном сайте Администрации в сети Интернет;

- предоставление Муниципальной услуги на безвозмездной основе для Заявителей.

2.18. Муниципальная услуга «Предоставление жилых помещений специализированного жилищного фонда» не предоставляется в электронной форме и не предоставляется в многофункциональных центрах.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Предоставление Муниципальной услуги состоит из следующих административных процедур:
- прием, регистрация заявления и представленных документов для предоставления жилых помещений специализированного жилищного фонда;

- направление межведомственных и внутриведомственных запросов;

- подготовка повестки и назначение даты заседания комиссии по жилищным вопросам администрации Краснокамского городского поселения (далее – Комиссия);
- рассмотрение заявления и представленных документов на Комиссии;

- уведомление Заявителя о решении, принятом Комиссией, подготовка постановления администрации о предоставлении жилого помещения специализированного жилищного фонда либо мотивированного отказа в предоставлении;
- подготовка проекта договора найма жилого помещения специализированного жилищного фонда;
- заключение договора найма жилого помещения специализированного жилищного фонда и передача жилого помещения нанимателю по акту технического состояния и приема-передачи.
Блок-схема предоставления Муниципальной услуги представлена в приложении 5 к настоящему Административному регламенту.
3.2. Прием, регистрация заявления и представленных документов для предоставления жилых помещений специализированного жилищного фонда.
3.2.1. Заявитель или его представитель представляет лично заявление установленной формы о предоставлении жилого помещения специализированного жилищного фонда с приложением  документов, необходимых для получения Муниципальной услуги, в Комитет.
3.2.2. Специалист Комитета: 

- устанавливает  личность подающего заявление, его полномочия по предоставлению заявления; 

- проверяет заявление и комплектность документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, соответствие представленных документов перечню, установленному пунктом 2.9. либо пунктом 2.10. Регламента; 

- сверяет  представленные копии с подлинниками  документов;
- в случае отсутствия оснований для отказа в приеме заявления и документов принимает у Заявителя заявление с представленными документами;

- при наличии оснований для отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги – отказывает в приеме заявления и представленных документов, разъясняет Заявителю причины отказа со ссылкой на нормативно-правовые акты.

- регистрирует заявление в соответствующем журнале.

Результатом выполнения административной процедуры является прием и регистрация заявления и представленных документов.

Срок выполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день.
3.3. Направление межведомственных и  внутриведомственных запросов.
3.3.1. Специалист Комитета в порядке межведомственного информационного взаимодействия подготавливает и направляет запросы:

- в Федеральную службу государственной регистрации, кадастра и картографии для получения сведений из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним, подтверждающих наличие или отсутствие жилого помещения в собственности Заявителя и каждого из членов его семьи.
3.3.2. Специалист Комитета в рамках внутриведомственного взаимодействия запрашивает у должностного лица, осуществляющего учет нуждающихся в получении жилых помещений, информацию о нахождении Заявителя и членов его семьи на данном учете.
В случае, если документы, содержащие данную информацию, были представлены Заявителем самостоятельно, вышеуказанные запросы не направляются.

Результатом выполнения административной процедуры является получение ответов на запросы.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 5 рабочих дней.
3.4. Подготовка повестки и назначение даты заседания Комиссии.
3.4.1. Секретарь Комиссии в течение 10 рабочих дней в зависимости от готовности рассматриваемых вопросов подготавливает повестку заседания Комиссии, назначает дату проведения заседания, информирует членов Комиссии.
Результатом выполнения административной процедуры является назначение даты заседания Комиссии.

3.5. Рассмотрение заявления и представленных документов на Комиссии.
3.5.1. Заявление о предоставлении служебного жилого помещения либо жилого помещения маневренного фонда и прилагаемые документы рассматриваются на заседании Комиссии.
3.5.2. Докладывает по данному вопросу специалист Комитета.

Результатом выполнения административной процедуры является принятие решения Комиссией о предоставлении жилого помещения специализированного жилищного фонда либо об отказе в предоставлении.
Срок выполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день.

3.6. Уведомление Заявителя о решении, принятом Комиссией, подготовка постановления администрации о предоставлении жилого помещения специализированного жилищного фонда либо мотивированного отказа в предоставлении. 
3.6.1. В соответствии с решением Комиссии специалист Комитета письменно уведомляет Заявителя о принятом решении, готовит проект постановления о предоставлении жилого помещения специализированного жилищного фонда с указанием срока его предоставления либо направляет Заявителю мотивированный отказ за подписью Главы поселения.
Результатом административной процедуры является направление постановления администрации в муниципальное казенное учреждение  «Краснокамский расчётно-кассовый центр» либо направление мотивированного отказа Заявителю.
Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 3 рабочих дня.

         3.7. Подготовка проекта договора найма жилого помещения специализированного жилищного фонда.

3.7.1. Специалисты муниципального казенного учреждения «Краснокамский расчётно-кассовый центр» в течение 5 рабочих дней со дня издания постановления подготавливают проект договора найма жилого помещения специализированного жилищного фонда.

3.7.2. Проект договора найма жилого помещения специализированного жилищного фонда подписывается Заявителем и регистрируется в МКУ «Краснокамский расчётно-кассовый центр».
Результатом административной процедуры является подготовка договора найма жилого помещения специализированного жилищного фонда.

3.8. Заключение договора найма жилого помещения специализированного жилищного фонда и передача жилого помещения Заявителю по акту технического состояния и приема-передачи.

3.8.1. Подготовленный проект договора найма направляется в Комитет, где его подписывает председатель Комитета.

3.8.2. Специалист Комитета приглашает Заявителя для получения его  экземпляра договора найма и составления акта технического состояния и приема-передачи. Форма акта технического состояния и приема-передачи приведена в приложении 4 к настоящему Административному регламенту.

3.8.3. Акт технического состояния и приема передачи подписывают председатель Комитета в качестве наймодателя и Заявитель в качестве нанимателя.

Результатом административной процедуры является выдача Заявителю его экземпляра договора найма жилого помещения специализированного жилищного фонда и акта технического состояния и приема-передачи.
Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 5 рабочих дней.
IV. Порядок и фор​мы кон​тро​ля за ис​полне​ни​ем                                Ад​ми​нис​тра​тив​но​го рег​ла​мен​та.
4.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению Муниципальной услуги и принятием решений специалистами, осуществляется руководителем Комитета.

4.2. Специалист несет персональную ответственность за:

- соблюдение сроков и порядка предоставления Муниципальной услуги; 

- правильность проверки документов;

- правильность в отказе предоставления Муниципальной услуги; 

- достоверность выданной информации, правомерность предоставления информации. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

Контроль за  полнотой и качеством предоставления Муниципальной услуги включает проведение проверок на предмет качества предоставления муниципальной услуги, выявление и устранение нарушений прав Заявителей, рассмотрение обращений Заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, принятие по таким обращениям решений и подготовку на них ответов. 

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав Заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Проверки полноты и качества предоставления Муниципальной услуги осуществляются на основании поручения Главы поселения. Проверки могут быть плановыми (осуществляются на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением Муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению Заявителей. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений соблюдения положений административного регламента, виновные должностные лица несут ответственность в соответствии с действующим законодательством РФ.
4.4. Сфера ответственности должностного лица, предоставляющего услугу:


- нарушение срока регистрации запроса Заявителя о предоставлении услуги;


- нарушение срока предоставления услуги;


- требование у Заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами для предоставления услуги;


- неправомерный отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами для предоставления услуги, у заявителя;


- неправомерный отказ в предоставлении услуги;


- требование с Заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;

- неправомерный отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

V. До​судеб​ный (вне​судеб​ный по​рядок об​жа​лова​ния ре​шений и  дей​ствий (без​дей​ствия) ор​га​на местного самоуправления,                             пре​дос​тавля​юще​го муниципальную  ус​лу​гу, а так​же дол​жностных лиц, муниципальных слу​жащих.
5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) и решений в досудебном (внесудебном) порядке и судебном порядке.

5.2. В досудебном порядке могут обжаловаться действия (бездействие) и решения должностных лиц Комитета, участвующих в исполнении муниципальной функции.

Должностные лица, в случае ненадлежащего исполнения своих обязанностей при предоставлении Муниципальной услуги по предоставлению жилых помещений специализированного жилищного фонда и в случае совершения противоправных действий (бездействия), несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.3. Предметом жалобы может быть:

- решение об отказе в приеме заявления на оказание Муниципальной услуги;

- некорректное поведение сотрудников Комитета по отношению к гражданину;

- некомпетентная консультация, данная должностным лицом;

- нарушение сроков предоставления Муниципальной услуги;

- требование у Заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами;

- немотивированный отказ в предоставлении услуги;

- требование с Заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;

- отказ должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в результате предоставления услуги.

5.4. Основания для отказа в рассмотрении заявления (жалобы) либо о приостановлении ее рассмотрения:

- не указаны фамилия, имя, отчество Заявителя, направившего обращение;

- не указан почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- наличие в обращении нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц Комитета, а также членов их семей. При этом Комитет вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить автору обращения о недопустимости злоупотребления правом;

- наличие в обращении вопроса, по которому  автору неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с раннее направляемыми обращениями и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства. При этом Комитет вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с Заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения рассматривались Комитетом. О данном решении Комитет уведомляет в письменной форме;

- невозможность прочтения текста обращения, о чем сообщается Заявителю, если его фамилия, либо наименование юридического лица и (или) почтовый адрес не поддаются прочтению. При этом Комитет вправе продлить срок рассмотрения обращения, уведомив в письменной форме автора обращения о продлении срока его рассмотрения  с учетом фактической даты поступления дополнительной информации.

5.5. Основанием для принятия решения о невозможности рассмотрения заявления (жалобы) является отсутствие в обращении фамилии автора либо наименования юридического лица (индивидуального предпринимателя) и (или) почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ. 

5.6. Заявитель может обжаловать действия или бездействия должностных лиц  Главе поселения или его заместителю. Заявитель может обратиться с жалобой:


- лично (г. Краснокамск, ул. К. Либкнехта, 8, каб. 4);


- направить письменное обращение почтой (617065, Пермский край,     г. Краснокамск, ул. К. Либкнехта, 8);


- направить письменное обращение электронной почтой (akgp@yandex.

HYPERLINK "mailto:akgp@yandex.ru"
ru).

5.7. Предварительная запись на приём к Главе поселения осуществляется по телефону 8(34273) 4-42-24.

5.8. В письменном обращении Заявитель в обязательном порядке:


- указывает наименование исполнительного органа, в который направляется обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;


- наименование юридического лица либо свою фамилию, имя, отчество (для гражданина, последнее – при наличии);


- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;


- сведения об обжалуемых решениях и действиях Комитета, должностного лица;


- доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием должностного лица Комитета;


- ставит подпись и дату.

5.9. В случае необходимости в подтверждение своих доводов автор обращения имеет право:


- приложить к нему документы и материалы либо их копии;


- указать наименование должности, фамилию, имя, отчество должностного лица Комитета, действия (бездействие), решение которого обжалуется;

- указать обстоятельства, на основании которых, по мнению автора, нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия для их реализации;


- иные сведения, которые автор считает необходимым сообщить.

5.10. В случае если для написания заявления (жалобы) Заявителю необходимы информация и (или) документы, имеющие отношение к исполнению муниципальной функции и находящиеся в Комитете, соответствующие информация и документы предоставляются ему для ознакомления в Комитете, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц.

5.11. Для обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принятого им решения при исполнении муниципальной функции в досудебном (внесудебном) порядке Заявитель направляет письменное обращение Главе поселения – при обжаловании действий (бездействий) специалистов Комитета, а также действий (бездействий) и решений председателя Комитета.

5.12. Письменное заявление (жалоба), поступившее в Комитет рассматривается в течение 15 дней с даты его регистрации.

5.13. Комитет имущественных отношений и землепользования администрации Краснокамского городского поселения:  

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение заявления посетителей, а в случае необходимости – с участием Заявителя, направившего заявление;


- запрашивает необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы;


- дает письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

5.14. О результате рассмотрения заявления (жалобы) заявителю направляется письменный ответ на бланке письма администрации Краснокамского городского поселения за подписью Главы поселения.
5.15. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой административной процедуре или инстанции обжалования является отмена соответствующих действий (бездействия) и (или) решения либо отказ в отмене соответствующих действий(бездействия) и (или) решения.

5.16. При рассмотрении заявления (жалобы) Комитетом может проводиться проверка.

Проверка проводится с целью выявления и устранения нарушений, прав заявителя при рассмотрении, принятии решений и подготовке ответа на его обращение, содержащее жалобу на действия (бездействие) и решение должностного лица Комитета.

При проверке может быть использована информация, предоставленная заявителем.

Заявитель уведомляется о  результатах проверки.

Ответственность за нарушение установленного порядка наступает в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.17. Обращение считается разрешенным, если рассмотрены все, поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу поставленных в обращении вопросов.


5.18. Действия (бездействие) должностных лиц Комитета  и решения, принятые в ходе исполнения муниципальной функции, могут быть обжалованы Заявителем в судебном порядке.

	
	Приложение 1

к Административному регламенту


                                 Главе Краснокамского городского поселения-

                                 главе администрации Краснокамского 

                                 городского поселения     
                                 _________________________________________                   
                                 от гр. __________________________________

                                 _________________________________________,
                                 проживающего (зарегистрированного)

                                 по адресу: _______________________________

                                 _________________________________________,

                                 контактный тел. __________________________

                                 эл. адрес: _______________________________

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу предоставить мне и членам моей семьи: ___________________________

___________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________,
проживающим (зарегистрированным) по адресу: _______________________________

__________________________________________________________________________,

служебное жилое помещение на период трудовых отношений.
Основание: ________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

К заявлению прилагаю следующие документы:

1. ________________________________________________________________________

2. ________________________________________________________________________

3. ________________________________________________________________________

4. ________________________________________________________________________

5. ________________________________________________________________________

6. ________________________________________________________________________

7. ________________________________________________________________________

  ______________                                           ________________
      (дата)                                                   (подпись)

	
	Приложение 2

 к Административному регламенту


                                 Главе Краснокамского городского поселения-
                                 главе администрации Краснокамского 

                                 городского поселения     
                                 _________________________________________                   
                                 от гр. __________________________________

                                 _________________________________________,
                                 проживающего (зарегистрированного)

                                 по адресу: _______________________________

                                 _________________________________________,

                                 контактный тел. __________________________

                                 эл. адрес: _______________________________

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу предоставить мне и членам моей семьи: ___________________________

___________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________,
проживающим (зарегистрированным) по адресу: _______________________________

__________________________________________________________________________,

жилое  помещение  маневренного фонда для временного проживания на период до

__________________________________________________________________________.

Основание: ________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

К заявлению прилагаю следующие документы:

1. ________________________________________________________________________

2. ________________________________________________________________________

3. ________________________________________________________________________

4. ________________________________________________________________________

5. ________________________________________________________________________

6. ________________________________________________________________________

7. ________________________________________________________________________

  ______________                                           ________________
      (дата)                                                   (подпись)

	
	Приложение 3

                                                                          к Административному регламенту


СОГЛАСИЕ НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
Я, _________________________________________________________________________________________

(Фамилия, имя, отчество субъекта персональных данных)

Зарегистрированный (ая) по адресу: ____________________________________________________________________________________________
документ, удостоверяющий личность: __________________________________________________________________

__________________________________________________________________

В соответствии со ст. 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ     «О персональных данных» даю согласие администрации Краснокамского городского поселения, г. Краснокамск ул. К. Либкнехта, 8 на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку моих персональных данных, указанных в заявлении, с целью: получения муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений из специализированного жилищного фонда».

Перечень действий с персональными данными, на совершение которых дается согласие: сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу третьим лицам (федеральные органы исполнительной власти, органы государственных внебюджетных фондов, исполнительные органы государственной власти субъектов Российской Федерации, а также отраслевым (функциональным) органам муниципального образования, их агентам и иным уполномоченным ими лицам, в целях предоставления вышеуказанной услуги (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных, а также осуществление любых действий с персональными данными в соответствии с действующим законодательством.


Настоящее согласие дается на весь срок получения  муниципальной  услуги.


Порядок отзыва настоящего согласия: по личному заявлению субъекта персональных данных.

 ___________________                                                                                   __________________________
         (подпись)                                                                                                       (расшифровка подписи)
                                                                        Приложение 4
                                                              к Административному регламенту
Акт технического состояния и приема-передачи

                                                   Форма
______________________________                                                    "___" ________________
(название населенного пункта)

Мы, нижеподписавшиеся, Наймодатель, в лице ____________________________________
                                                                                           (должность, ФИО)
______________________и Наниматель, гр________________________________________,
                                                                                                    (ФИО)
составили настоящий акт о том, что представитель Наймодателя передал (принял), а Наниматель принял (сдал) жилое помещение по адресу: ________________________________________________дом N _____, корпус N _____, комната N _______________.

Помещение расположено на ____ этаже, жилой площадью_______________кв. м.

Вспомогательные помещения:

кухня площадью _____ кв. м, с 2-, 3-, 4-конфорочной _______________________________,
                                                                                             (электрической, газовой плитой)
ванная комната площадью _______ кв. м, оборудована ___________________, 
санитарный узел ___________________площадью __________ кв. м,                  (раздельный, совмещенный)

коридор _________кв. м,  антресоли ____________ кв. м,
встроенные шкафы ___________ кв. м, кладовка ___________ кв. м,
балкон _________ кв. м, лоджия ___________кв. м.

Высота потолков _________ м.

Жилое помещение оборудовано (имеющееся подчеркнуть): водопроводом, горячим водоснабжением (газовая колонка), канализацией, отоплением (печным, местным, центральным), электроосвещением, газом, мусоропроводом, домофоном, коллективной или кабельной телевизионной сетью.

Дом (материал стен) кирпичный, крупнопанельный, шлакоблочный, деревянный и прочее (нужное подчеркнуть).

Техническое состояние жилого помещения и оборудования: ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(указать наличие и техническое состояние отделки помещения, оборудования: сантехнических, отопительных, электрических приборов).

Наймодатель                                                                                                 Наниматель
_________________                                                                               _________________
(ФИО, подпись)                                                                                        (ФИО, подпись)

                                                                        Приложение 5
                                                              к Административному регламенту

Блок-схема предоставления Муниципальной услуги

«Предоставление жилых помещений специализированного жилищного фонда»

[image: image2]
Рассмотрение заявления специалистом Комитета
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Заключение договора найма и передача жилого помещения Заявителю по акту технического состояния и  приема-передачи
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Рассмотрение заявления и документов  на комиссии по жилищным вопросам (ЖК)
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